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ABSTRAKT  
Předmětem této závěrečné práce je výběr a adaptace zaměstnanců ve vybraném podniku. 
Je zjištěno, jakým způsobem lze dosáhnout zlepšení procesu výběru a adaptace 
zaměstnanců na základě provedené analýzy a dotazníkového šetření. Výsledkem této 
práce je doporučení změn těchto procesů vedoucím k lepšímu fungování podniku.  
ABSTRAKT 
The main subject of this thesis is the choice and the adaptation of employees in the chosen 
company. It is found out how it is possible to reach improvement in selection process and 
adaptation of employees, based on the analysis and the questionnaire survey. The result of 
the thesis is the recommendation changes to these processes leading to the better 
functioning of the company.  
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ÚVOD 
Lidé, lidské zdroje a jejich potenciál jsou v současném vysoce konkurenčním prostředí 
jedním z nejdůležitějších prostředků na cestě k plnění strategických cílů podniků. Činnost 
personálního oddělení, potažmo správný výběr zaměstnanců, má prokazatelnou návaznost 
na úspěch firmy. Lidská práce je nedílnou součástí rozhodujících momentů v životě firmy. 
Proto právě správný výběr zaměstnanců může v budoucnu ovlivnit mnohé. Následné řízení 
znalostí a dovedností lidí v podniku pomáhá k rozvoji celé firmy. 
Do práce personálního řízení firmy zasahují jak vnější faktory z podnikatelského prostředí, 
tak právě stanovené strategické cíle, kterých chce podnik dosáhnout. Zdali bude podnik 
úspěšný po obchodní stránce, ovlivní lidský faktor velmi zeširoka. Hmotné výsledky lidské 
práce se projevují v ekonomických ukazatelích. Ty nehmotné představují sociální vazby, 
které lidé tvoří mezi sebou v podniku i vůči jeho okolí. Hlavním cílem řízení lidských 
zdrojů je uspokojit všechny zainteresované strany, tedy i zájmy firmy tak, aby byl 
maximálně využit potenciál lidských zdrojů, které vstupují do organizace. A právě lidé 
tvoří ekonomické hodnoty, sociální vazby, vzájemné vztahy, důvěru a ducha celých firem. 
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CÍLE PRÁCE, METODY A POSTUPY ZPRACOVÁNÍ 
Řízení lidských zdrojů je činnost, která zahrnuje odpovědnost za rozhodnutí v oblasti 
zaměstnaneckých vztahů, které se promítají do výkonnosti jednotlivců i celých organizací. 
Přínos personální práce v oblasti výběru a adaptace zaměstnanců si uvědomuje i společnost 
Tyco Electronics Czech, s. r. o. Hlavním cílem této diplomové práce je odhalit chyby a 
navrhnout změny pro proces výběru a adaptace zaměstnanců ve společnosti Tyco 
Electronics Czech, s. r. o. Proces analýzy bude probíhat formou interview se zaměstnanci 
podniku, dotazníkovým šetřením a pozorováním procesů v podniku. Pozornost bude 
zaměřena na eliminaci chyb jednotlivých procesů, vzdělávání zaměstnanců a rozvoj 
činností řízení lidských zdrojů.  
Tato práce bude rozdělena do tří základních částí. První část je věnována teoretickým 
poznatkům v oblasti řízení lidských zdrojů a personálních činností,  a to konkrétně procesu 
výběru a adaptace zaměstnanců. Kapitola zahrnuje teoretická východiska dané 
problematiky s důrazem na návaznost na podnikové i personální cíle organizace.  
Předmětem druhé části práce je analýza společnosti Tyco Electronics Czech, s. r. o, 
konkrétně obsahuje základní informace o společnosti, její historii, činnost a organizační 
strukturu. Tato část zahrnuje analýzu vnějšího a vnitřního prostředí podniku a analýzu 
současného stavu lidských zdrojů. Dále je zde zmapován proces výběru nových 
zaměstnanců a proces jejich následné adaptace. K sestavení výsledných návrhů na změny 
poslouží výsledky z dotazníkového šetření, které jsou taktéž součástí analytické části práce.  
Třetí část zahrnuje návrhy na změny procesů řízení lidských zdrojů na základě zjištěných 
nedostatků. Návrhy poslouží jako podnět pro úpravu personální strategie podniku a 
dosažení lepších ekonomických výsledků firmy v budoucnosti. Všechny návrhy by měly 
být v podniku Tyco Electronics Czech, s. r. o. v budoucnu reálným řešením personálních 
problémů. 
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1 TEORETICKÁ VÝCHODISKA PRÁCE 
Hlavním cílem předložené absolventské práce je analýza a návrh změn procesu výběru a 
následné adaptace pracovníků ve vybrané společnosti, které povedou ke zlepšení 
dosavadního fungování podniku. 
1.1 Výběr pracovníků 
Proces výběru a získávání pracovníků vychází ze základních manažerských funkcí, 
konkrétně plánování. Jde o činnost obsazování pracovních pozic kvalitními zaměstnanci z 
vnějších i vnitřních zdrojů. Organizace celého náboru, jeho průběh a následné obsazení 
pracovních pozic je základním posláním výběrového řízení. Cílem je získání nového 
pracovníka v požadované kvalitě, s potřebnými znalostmi a zkušenostmi a chutí učit se 
novým věcem (Častokrál, 2013).  
1.1.1 Získávání pracovníků/příprava procesu získávání lidí 
Proces získávání nových pracovníků je výměna informac mezi firmou a uchazečem o 
volném pracovním místě a iniciativě k získání tohoto místa. Na tomto procesu se zpravidla 
podílí personální útvar podniku, který vychází z osvědčených postupů k získávání 
pracovníků, z personálních plánů podniku, z právních předpisů, z vlastních požadavků na 
uchazeče a z objemu volných finančních prostředků na realizaci výběrového řízení 
(Tomšík, 2013).  
Potřeba obsadit určité pracovní místo je spojena s plněním strategických cílů podniku. 
To je zatíženo mnoha úkoly, činnostmi a potřebou kvalifikovaných lidí na správných 
místech, v danou dobu (Častokrál, 2013).  
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Realizace podnikových cílů vyžaduje spolupráci vrcholového vedení a personálního útvaru, 
který k tomuto účelu zajistí adekvátní pracovní sílu. Tato činnost personálního útvaru v 
podniku je nazývána plánování. Úkolem plánování je zajistit současnou i budoucí potřebu 
pracovní síly v podniku k realizaci podnikových cílů. Lidé a strategie jsou dva prvky v 
organizaci, které jsou provázány a nelze je oddělit. Při plánování musí podnik zvažovat 
faktory, které ovlivňují jeho fungování, zejména vývoj ekonomiky v zemi, vývoj nabídky a 
poptávky po produktech a službách podniku, vývoj trhu, vývoj technologií a další. A svá 
rozhodnutí o potřebě dalších zaměstnanců těmto skutečnostem přizpůsobit.  
Impulsu pro zahájení jednání vedoucího k získávání nových pracovníků předchází 
identifikace potřeby obsadit určité pracovní místo/funkci. Jak odhadnout, že podnik bude 
potřebovat novou pracovní sílu, mohou napovědět metody, kterými podnik sleduje vlastní 
vývoj a předpokládá potřebu pracovníků. Ve větších podnicích se jedná o metody 
kvantitativní, naopak v podnicích menších jde spíše o intuitivní metody (Koubek, 1996). 
K získávání nových pracovníků vedou následující kroky: 
• Analýza potřeby obsadit určité pracovní místo/funkci 
Potřeba obsazení nového pracovního místa nebo funkce vychází z kvantitativní i intuitivní 
analýzy podniku. Odhalení takové skutečnosti vede k potřebě oslovit nové uchazeče a 
nabídnout volné pracovní místo. Podnik by při takovém rozhodnutí měl mít na paměti, že 
hledá uchazeče pro současný a především budoucí výkon práce. 
Podnik se může ocitnout v situaci, kdy bude poptávat nové pracovní síly náhodně, z 
důvodu náhlých personálních změn, nebo tuto aktivitu může plánovat v návaznosti na 
strategické plány organizace. Za ideálních podmínek firma identifikuje potřebu nových 
pracovníků s předstihem. Však v obou případech by firma měla jednat rychle a být 
připravena přijmout nové zaměstnance. Volné pracovní místo představuje pro firmu výdaje 
bez přispění k zisku, proto je vhodné obsadit pracovní místo v co nejkratším možném 
čase (Koubek, 1996).  
14 
 
• Popis a vymezení pracovního místa 
„Analýza pracovních míst není nic jiného než zjišťování, zaznamenávání, uchovávání a 
analyzování informací o úkolech, metodách, odpovědnosti, vazbách na jiná pracovní 
místa, o podmínkách, za nichž se práce vykonává, a o dalších souvislostech pracovních 
míst. Cílem analýzy je zpracování všech těchto informací v podobě tzv. popisu pracovního 
místa. Popis pracovního místa je pak podkladem pro odvození požadavků, které pracovní 
místo klade na pracovníka, tedy vyhotovení tzv. specifikace pracovního 
místa“ (Koubek, 1996, s. 41). 
Pro specifikaci pracovního místa může podnik vycházet z interních materiálů, které 
informují o požadavcích na uchazeče. Pracovní místo je mnohdy definováno právě 
profilem, konkrétními vlastnostmi a dovednostmi budoucího uchazeče. Popis pracovního 
místa obsahuje spolu se základními informacemi, budoucími úkoly a podmínkami práce, 
také očekávané výsledky, znalosti a předpoklady chování uchazeče. Celkově jde o 
vymezení charakteristiky uchazeče, které napovídají o jeho vhodnosti pro pracovní pozici 
(Tomšík, 2013). 
Požadavky na uchazeče mohou být následující: 
• „Fyzické a zdravotní požadavky (zdravotní způsobilost vykonávat pracovní 
činnost, fyzická vyspělost, manuální způsobilost); 
• Intelektuální požadavky (implicitní znalosti, intelektuální kapitál, kreativita, 
seberealizace, inovativnost v reakci na změny); 
• Schopnosti (sociální komunikační schopnosti, schopnosti vedení lidí a týmů, 
předávání znalostí a zkušeností, přijímání zodpovědnosti a samostatná 
práce, prosazování názorů, aplikace nových metod, nalézání příležitostí a 
inovací); 
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• Dovednosti (manuální zručnost, rychlost, přesnost a kvalita vykonávané 
činnosti, řešení složitých problémů, nestandardní manuální řešení 
problémů); 
• Kompetence a vzdělání (kompetence k vykonávané práci, stupeň dosaženého 
vzdělání a odborné přípravy, snaha se průběžně vzdělávat, učení se 
v učící se organizaci); 
• Zkušenosti a odborná praxe (zkušenosti získané rotací na pracovních 
místech, stáže v jiných organizacích a státech, manažerské zkušenosti); 
• Osobnostní charakteristiky a vlastnosti (hodnotová orientace, postoje, 
vůdčí schopnosti, samostatnost rozhodování a jednání, názorová orientace)” 
(Častokrál, 2013, s. 182).  
Pracovní nabídka by měla obsahovat následující údaje: název podniku, popis inzerované 
pozice, název nadřízené pozice, hlavní zodpovědnost (slouží k úderu na vnitřní motivaci 
uchazečů), požadované kvality (dovednosti, zkušenosti, znalosti), mzda je volitelná, stejně 
jako zaměstnanecké výhody, kontakt (Hroník, 2002).  
Popis pracovního místa by měl být rozhodně pravdivý a dostatečně rozsáhlý. A to proto, že 
slouží jako podklad pro práci personálního oddělení, a také informuje uchazeče, co všechno 
se od něj očekává a co je po něm požadováno.  
Popis by neměl obsahovat vágní výrazy, které emočně zabarvují sdělení, stejně jako 
abstraktní formulace, a také by neměl nárokovat přehnaně mnoho požadavků, dokonce 
třeba zbytečných. Při tvorbě popisu pracovního místa by se zodpovědná osoba měla 
vyvarovat diskriminaci některých skupin lidí, zejména při specifikaci pohlaví, věku, 
zdravotního stavu a jiné. Je vhodné se opírat o právní normy, které vymezují diskriminující 
faktory (Koubek, 1996).  
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• Zdroje získávání pracovníků 
Firma může vyhledat uchazeče ve vlastních řadách, tedy využít vnitřní zdroje, nebo poptat 
personální agenturu a hledat vnější zdroje, či úplně outsourcovat celý proces poptávky 
uchazečů na trhu práce a přenechat jej personální agentuře, jak uvádí Bláha a kol. (2005).  
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  Síly 
  Vlastní Cizí 
Zdroje Externí Personální oddělení provádí nábor 
a/nebo výběr pracovníků z vnějšího 
trhu práce. 
Výhody: „Nová krev“ za měnší 
náklady, příchod člověka, který není 
ve vztazích „zaháčkovaný“. 
Nevýhody: Delší proces adaptace u 
přijatých, tendence vybírat spíše toho, 
kdo zapadne, než toho, kdo přinese 
změnu. 
Personální agentura provádí nábor 
a/nebo výběr pracovníků z 
vnějšího trhu práce. 
Výhody: Znalost externího trhu 
práce, denodenní zkušenost s 
měeodami výběru, příchod 
člověka, který není ve vztazích 
„zaháčkovaný“. 
Nevýhody: Menší citlivost k 
prostředí firmy, nákladnost 
náboru a výběru, delší proces 
adaptace u přijatých. 
Interní Personální oddělení provádí nábor 
a/nebo výběr pracovníků z vnitřního 
trhu práce. 
Výhody: Znalost firemní kultury a 
prostředí, menší nákladnost, bez 
nutnosti adaptace. 
Nevýhody: Riziko podlehnutí 
„pověsti“, „profesionální slepota“, 
tendence ke kontinuitě nikoli ke 
změně, menší sklon k netradičním 
řešením. 
Personální agentura provádí nábor 
a/nebo výběr pracovníků z 
vnitřního trhu práce. 
Výhody: Objektivita, výběr 
nehledě na zájmové skupiny 
uvnitř firmy, nezatížený pohled, 
bez nutnosti adaptace. 
Nevýhody: Nákladnost náboru a 
výběru, menší citlivost na firemní 
hodnoty. 
 
Tabulka 1:Porovnání výběru vlastními prostředky a externím dodavatelem 
(Zdroj: Hroník, 2008, s. 80) 
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Využívání externích zdrojů má své výhody v případě, že podnik nedokáže dost dobře 
pokrýt potřebu kvalifikovaných pracovníků z vlastních řad a jeho vlastní interní analýza 
nedosahuje dostatečné úrovně. Tyto služby dodávají dvě skupiny firem - náborové 
agentury a poradenské společnosti pro vyhledávání vedoucích pracovníků.  
Náborové agentury někdy zefektivňují proces vlastní práce tím, že použijí stejný model 
chování pro všechny firmy (tedy své zákazníky), zde často dochází k nespokojenosti ze 
strany zákazníků. Je tedy vhodné jasně předem definovat způsob spolupráce.  
Společnosti, které se věnují vyhledávání pracovníků dle přesně charakterizovaných 
požadavků, mají složitou pozici. Vyhledávají pracovníky uvnitř fungujících firem na 
postech, ze kterých zaměstnanci nechtějí odcházet. Jejich práce spočívá v dlouhodobém 
sběru informací a pozorování celého trhu. Služby takových firem jsou velmi drahé.  
Novým trendem personální práce jsou sociální sítě, které slouží jako zdroj pro vyhledávání 
vhodných uchazečů. V budoucnu bude tato cesta hojně využívána (Bláha a kol., 2005). 
Poté, co podnik rozhodne, zda povede výběrové řízení vlastními silami, nebo zvolí 
spolupráci s některou z poradenských společností, věnuje pozornost započetí výběrového 
procesu.  
Častokrál (2013) ve své knize uvádí následující oblasti, na které se firma zaměří: 
1. Výběr metod získávání pracovníků - firma se rozhodne, jakými metodami povede 
výběrové řízení, v jakém časovém úseku a za jakých nákladů. Stanoví, z jakých zdrojů 
chce vybírat nové zaměstnance, jestli bude soustředit pozornost do vlastních řad, nebo 
poptá nové zaměstnance na trhu práce. Jakým způsobem bude inzerovat volné pracovní 
místo. Zda bude spolupracovat s úřady práce, prozkoumá internetové nabídky a další. 
2. Obsahová náplň nabídky pracovního místa a stanovení potřebných dokumentů - 
uvedeno výše. Firma by měla nárokovat pouze standardní dokumenty, jako jsou 
dotazníky, životopisy a jiné.  
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3. Zveřejnění nabídky - proběhne pouze v případě, že se firma rozhodne obsadit 
pracovní pozici z řad uchazečů mimo interní prostředí podniku, nebo nezvolí nového 
zaměstnance sama přímým výběrem.  
4. Zpracování informací od uchazečů - sběr základních informací probíhá na samém 
začátku výběrového procesu. Firma následně roztřídí uchazeče a začne s nimi 
komunikovat. Probíhá vyrozumění uchazečů nevhodných nebo méně vhodných pro 
pracovní pozici a oslovení uchazečů vhodných.  
5. Sestavení seznamu vybraných uchazečů, plánování pohovorů - probíhá setkání s 
vhodnými uchazeči, výběrové pohovory, finální hodnocení o přijetí či nepřijetí nových 
zaměstnanců. 
Na obrázku č. 1 názorně vidíme výhody a nevýhody výběru zaměstnanců z vlastních/cizích 
řad při zapojení vlastních/externích zdrojů. (doplním) 
• Informování veřejnosti o volných pracovních místech/Inzerce 
pracovního místa 
Na trhu práce je atraktivita podniku v očích uchazečů otázkou dlouhodobého image. Podnik 
buduje image po mnoho let prostřednictvím marketingu, PR, účasti na veletrzích 
pracovních míst, prezentací na VŠ a další, přičemž výsledky se dostavují zpravidla s 
mnohaletým zpožděním. 
Proces poptávky trhu se nazývá inzerování, začíná výběrem typu inzerátu, volbou kanálu, 
kterým bude postoupen trhu, vytvořením inzerátu a zpětným hodnocením úspěšnosti 
procesu. V malých podnicích může nabídka proběhnout ústně, také stávající zaměstnanci 
mohou doporučit vhodného kandidáta, nebo firma může inzerovat pozici na vývěsce v 
areálu či mimo něj. Podnik může hledat nové pracovníky ve vzdělávacích institucích, na 
úřadech práce, prostřednictvím komerčních zprostředkovatelů nebo pomocí inzerce ve 
sdělovacích prostředcích (Koubek, 1996).  
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Standardní inzerát je vhodný pro poptávku malého nebo většího počtu zaměstnanců na 
nižší pozice. Je nákladově méně náročný. Naopak nestandardní inzerát je vhodný v případě, 
že se firma chce odlišit od konkurence, chce zaujmout a oslovit úzce specifikované 
uchazeče. 
Komunikačním kanálem inzerátu může být samotný portál firmy, dále on-line pracovní 
portály, větší firmy volí kombinaci obou možností. V případě potřeby může firma 
nabídnout pracovní místo na mezinárodních webových stránkách nabízejících práci v 
zahraničí. Pro pozice nižší je naopak vhodné zvolit inzerci v tisku a v regionální televizi.  
Zda byl proces komunikace inzerátu efektivní, zjistí podnik z míry odezvy vhodných 
uchazečů. Korelace těchto dvou ukazatelů znázorní úspěšnost poptávky uchazečů. 
V případě, že se dostane do záporných hodnot, došlo k vysoké autoselekci uchazečů, což 
zpravidla nastane u vhodně napsaných inzerátů (Tomšík, 2013).   
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1.1.2 Výběr pracovníků 
„Nejvíce času tráví manažeři řízením lidí a rozhodováním o lidech a je to tak správně. 
Žádná jiná rozhodnutí netrvají tak dlouho a nemají tak dlouhotrvající důsledky s 
nemožností opravy. Přesto a ve velké většině dělají špatná rozhodnutí v oblastech 
povyšování, přesunů a náborů zaměstnanců. Průměrně se nedá vsadit na více než 33 % 
těchto rozhodnutí, jedna třetina jich je minimálně účinných, a jedna třetina je naprostým 
selháním“ (Drucker, 2001, s. 95). Z postoje Petera Druckera lze cítit velikou 
odpovědnost „na bedrech“ personální práce. Firmy mají dvě možnosti - využít již 
„hotových” zaměstnanců, kteří mají znalosti, zkušenosti a osobnostní kvality pro výkon 
daného povolání, nebo stanout na počátku kariéry jedince, pomoci mu rozvinout potřebné 
dovednosti a nabýt požadované znalosti během výkonu práce ve firmě (Koubek, 2013).  
Od procesu výběru pracovníků se očekává, že bude maximálně efektivní a úspěšný. Během 
předcházejících procesů dojde k oslovení uchazečů a během výběru dohází k jejich 
postupné selekci. Poměr úspěšnosti je mezi 1:8 a 1:30. Vzhledem k tomu, že není možné s 
každým uchazečem dlouze pohovořit, jsou voleny jednodušší, méně časově náročné a 
levnější metody a jejich vhodná kombinace. Cílem výběru není nalezení nejlepšího 
uchazeče, ale toho nejvhodnějšího (Tomšík, 2013).  
Jednotlivé kroky v procesu výběru mohou být řazeny různě. Jejich pořadí závisí mimo 
jiné i na podmínkách, ve kterých výběr probíhá. Pro dosažení co nejvyšší efektivity 
procesu se standardně využívá předem sestavených dotazníků pro obsazování pozic ve 
společnosti. Jsou využity ve všech kanálech, kterými firma nabídku volných pozic 
postupuje. Z právního hlediska je během definování podmínek pro nové pracovní místo  
nezbytné dodržet všechna pravidla, která ukládá zákon §16 Zákoníku práce 
č. 262/2006 Sb., a příslušných směrnic ES o rovném zacházení a zákazu diskriminace. 
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Třídění uchazečů 
Zpravidla se stanoví požadovaná kritéria, která by měl uchazeč splňovat, podnik uchazeče 
nechá vyplnit standardizovaný dotazník, čímž nabírá všechny potřebné informace pro 
efektivní třídění zaměstnanců. 
• Kategorizace uchazečů 
Uchazeči, kteří splňují kritéria pro danou pracovní pozici jsou obeznámeni, že 
postupují dále v procesu. Firma těmto uchazečům projeví díky za zájem pracovat v 
tomto podniku. Uchazeči jsou informováni o místě a čase konání dalšího kroku 
výběru. Firma zpravidla požaduje potvrzení účasti.  
Uchazeči, kteří splňují důležitá kritéria, ale jsou odlišní v méně důležitých oblastech, 
jsou uvědomeni, kdy dostanou informace o případných následujících krocích. 
Zůstanou záložní variantou pro případ, že by nebyl dostatek vhodných uchazečů.  
Nevhodní uchazeči jsou seznámeni se situací, pokud je to možné, jsou jim sděleny 
důvody, proč nevyhovují pro pracovní pozici. Otevřená komunikace firmy a uchazeče 
vrhá dobré světlo na firmu na poli trhu práce. Není přeci důvod, proč zatajovat 
objektivní skutečnosti. 
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Metody výběru 
Vlastní metody výběru závisí pouze a jen na podniku. Rozdílné metody použije podnik 
malý oproti metodám, které bude využívat velký podnik. Především kvůli finanční a 
organizační náročnosti. V minulosti byla hojně používána kombinace dotazníku, 
rozhovoru a referencí. V dnešní době je toto trio doplněno o užití psychometrických 
nástrojů a assessment center. Především z důvodu vyšší přesnosti a situační analýzy 
(Koubek, 1996). Podstatou použití rozdílných metod je úroveň poznání vhodného 
uchazeče - jakým způsobem se odlišuje od ostatních uchazečů a které jeho vlastnosti ho 
charakterizují jako vhodného uchazeče. Užitím některých výběrových metod a jejich 
kombinací může firma získat cenné informace, které by prostřednictvím jiných získat 
nemohla. Právě vhodnou kombinací více metod dohromady vzniká informační základna, 
která umožní podniku provést skutečně objektivní rozhodnutí (Laibl, 2015). 
• Životopis 
Životopis by měl obsahovat osobní informace o uchazeči, jeho pracovní zkušenosti 
seřazeny sestupně od současnosti do minulosti, se stručným komentářem k délce 
trvání a náplni práce, rozsahu odpovědnosti, dosaženým výsledkům. Mimo jiné by 
zde neměly chybět informace o absolvovaných kurzech a školeních, dosaženém 
vzdělání, jazykových a jiných znalostech. Uchazeč by měl také zmínit své 
schopnosti a dovednosti. V životopise se mohou vyskytovat i reference z předchozích 
pracovních míst. 
• Ukázka práce 
Uchazeči mají splnit nějaký úkol, který bude součástí jejich každodenní práce. Během 
testování mohou projevit své dovednosti v praxi a pohotovost adaptace na vzniklou 
situaci.  
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• Zdravotní prohlídka 
• Psychometrický dotazník 
Varianta psychometrických dotazníků je efektivní, méně nákladnou a rychlou 
variantou k získání informací o uchazeči. Psychometrické dotazování lze zařadit před 
proces třídění uchazečů, kdy výsledky dotazování poslouží jako východisko pro 
stanovení kritérií výběru nebo jako samostatný krok v hodnocení nebo jako součást 
assessment centra. Celý proces je rychlý a proveditelný při nízkých nákladech. 
Výsledky jsou zpracovány automaticky a tentýž dotazník lze použít opakovaně. 
Pro získání kompletních informací o uchazeči je dobré doplnit toto dotazování o 
návštěvu podniku či osobní pohovor. 
• Reference od bývalých spolupracovníků či nadřízeného 
Reference jsou specifický druh informací, které o sobě uchazeč sděluje. Jednak by 
měly být objektivní a pravdivé, protože mohou být ověřovány. Dále by kontaktní 
osoby, které reference podaly, měly být uvedeny v životopise u konkrétní pracovní 
pozice (Bláha a kol., 2002).  
• Assessment centra 
„AC je časově ohraničená multisituační zkouška, která probíhá za účasti nejméně 3 
interních a externích pozorovatelů-hodnotitelů mimo chod („nanečisto“, off-line) a 
nemá jednoznačný a správný výsledek. Multisituační rozumíme situace, které 
umožňují opakované zhodnocení individuální a skupinové práce druhými a 
sebeposouzení“ (Hroník, 2002, s. 46).  
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Hodnotitelé mají možnost poznat uchazeče v mnoha situacích a pohledech, což nabízí 
tzv. princip různého úhlu pohledu. Současně princip vícero očí je nezbytný pro 
objektivní posouzení uchazečů a co nejvyšší efektivitu AC. AC jsou specifická 
růzností pozorovatelů, zejména z pohledu věku, pohlaví, zkušeností, 
externity/internity. Tento styl výběrového řízení trvá obvykle 0,5, 1 den, až více dní, 
čímž je zajištěn třetí princip sledování změny v ohraničeném čase. Ideální počet 
assessorů je okolo dvou až tří na jednu situaci, přičemž ideální poměr je 1:2 
hodnotitelů ku uchazečům.  
Během testování uchazečů lze pozorovat změny v chování assessorů. Na počátku to 
bývá opadnutí prvotní nervozity, rozvoj přirozených projevů, nástup únavy. Někteří 
uchazeči “rozkvetou”, jiní “září” po celou dobu testování, další “uvadají”. Projevy 
chování uchazečů v modelových situacích reálného pracovního prostředí jsou různé. 
Stejně jako reakce uchazečů v kolektivu i při individuální práci (Bláha a kol., 2005).  
Průběh AC může být různorodý. Pro účely této práce problematika organizace AC 
nebude rozvíjena. 
Výsledky assessment centra jsou zpracovány dle předem určeného kompetenčního 
modelu. Zvolit lze z následujících: 
• Výstup z assessment centra 
Písemné výstupy - výstupní zpráva je standardní součást každého AC, může 
obsahovat slovní interpretaci výsledků, shrnutí silných a slabých stránek, grafy, 
tabulky, analýzy, celkové zhodnocení. Je určen do rukou zadavatele i účastníků.  
Zpětná vazba tváří v tvář uchazeči - osobní zpětná vazba je využívána spíše v 
rozvojových AC, u výběrových AC není tak častá z důvodu organizační a finanční 
náročnosti. Zpětná vazba předkládá písemnou zprávu, následuje hodnotící rozhovor,  
při kterém dochází ke vzájemné shodě, a na závěr dochází k vyhodnocení.  
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Testování metodou assessment centra zajišťuje vysokou úspěšnost výběru správného 
uchazeče. Přestože je organizačně, časově i finančně náročné, má vysokou 
předpovědní hodnotu. Správný výběr uchazeče může firmě nakonec ušetřit mnoho 
peněz i času. Kombinace assessment centra s psychometrickými dotazníky a 
osobními pohovory vede celý proces výběru zaměstnance k dokonalosti. 
Právě vhodná kombinace dostupných nástrojů může udělat celý proces efektivnější, 
rychlejší a úspěšnější. Nehledě na to, že i vhodná kombinace psychometrického 
dotazování a strukturovaného rozhovoru může postačit k výběru vhodného uchazeče, 
přestože nebude využito assessment center (Hroník, 2002).  
• Rozhovory s vybranými uchazeči - Interview 
Přijímací a výběrový rozhovor slouží k doplnění chybějících informací o uchazeči. 
Jeho struktura se odvíjí od struktury celého výběrového procesu. Každá organizace 
vede rozhovory individuálním způsobem. Cílem výběrového pohovoru je předat si 
vzájemné doplňující a úplné informace, jako podklad pro konečné rozhodnutí o 
přijetí/odmítnutí uchazeče, stejně jako přijetí/odmítnutí pracovní nabídky firmy. 
Během výběrového rozhovoru se doplňují informace následujícího charakteru: 
Schopnosti - zda má uchazeč schopnosti pro danou pracovní pozici. 
Motivace - zda má uchazeč zájem pracovat na dané pozici. 
Hodnoty a osobní přístup - hodnotí vnitřní nastavení uživatele, zdali se hodí do 
kolektivu pracovníků a bude se v něm cítit dobře. 
Výhodou výběrového rozhovoru je okamžitá interakce mezi firmou a uchazečem. Za 
další výhodu lze považovat setkání tváří v tvář, při kterém personalista může posoudit 
vhodnost uchazeče do kolektivu. Vzájemné seznámení obou stran dává možnost 
dotázat se na chybějící informace o pracovní pozici a napomáhá k rozhodnutí, zda 
pracovní nabídku přijmout či ne. A v neposlední řadě se nabízí možnost seznámit 
uchazeče se skutečným pracovním prostředím, ve kterém by měl pracovat.  
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Nevýhodou rozhovorů je nízká předpovědní schopnost. Personalista nemůže 
odhadnout budoucí pracovní výkon uchazeče, stejně jako těžko porovná kvality 
jednoho uchazeče vůči druhému. Stejně tak jsou rozhovory mnohdy pod vedením 
nevhodných manažerů, kteří nemají dostatečnou kvalifikaci a zkušenosti a celý 
výsledný efekt rozhovorů je o to nižší (Koubek, 1995).  
Organizace rozhovorů  
Rozhovory s uchazeči se konají ve stanovený čas a termín tehdy, aby se jich uchazeči mohli 
účastnit i mimo obvyklou pracovní dobu. Může se totiž stát, že uchazeč je zaměstnaný. 
Pohovory by se měly konat v příjemném prostředí s přístupem na toalety. Před samotným 
rozhovorem by měl mít uchazeč možnost čekat na klidném, pěkném místě. Samotný 
rozhovor by se měl odehrávat v místě respektující soukromí, které bude zvukově odděleno 
od okolních kanceláří. Takové prostředí by mělo být zbaveno prvků vyjadřujících bariéry 
mezi uchazečem a zaměstnavatelem, jako jsou velké stoly, nepohodlné židle a jiné.  
Z hlediska obsahové náplně by uchazeči měli být informováni o výsledcích výběrového 
řízení a samotné pozici a požadavky na ni.  
Druhově lze rozhovory rozlišit na řízené a neřízené. První ze zmíněných probíhá obvykle 
dle předem stanovené strategie a taktiky otázek a jejich kladení. Otázky jsou předem 
definovány, pořadí může či nemusí být pevně stanoveno. Důležitý je cíl rozhovoru. Naopak 
druhý, neřízený rozhovor, může plynout volně, otázky pokládají obě strany, jediný 
omezující faktor je čas. Volba  způsobu rozhovoru závisí mimo jiné na průběhu 
výběrového řízení, které rozhovoru předcházelo. Správným řízením rozhovoru může firma 
značně zvýšit výstupní hodnotu tohoto kroku (Tomšík, 2013).  
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Rozlišují se také typy pohovorů, a to dle formy organizace rozhovoru. Jsou jimi: 
- osobní pohovor, který vede jedna osoba s uchazečem, nejčastěji se jedná o personalistu 
nebo manažera dané pracovní pozice, 
- kolektivní pohovor, který je veden konkrétními pověřenými osobami. Tito lidé se snaží 
zmírnit efekt subjektivního hodnocení, a zpravidla by měli být zkušenými personalisty, 
manažery a psychology, 
- pohovor před komisí probíhá se členy komise, kteří jsou předem jmenováni do funkce. 
Komise podléhá vedení předsedy komise. Do komise mohou být jmenováni členové z 
mateřské organizace, stejně jako z jiných organizací a konzultačních firem 
(Častokrál, 2013).  
Rozhovor je snadná a efektivní metoda, která rychle doplní celý proces, je finančně méně 
náročná než jiné metody, ovšem vyžaduje specifickou přípravu, nejen tu organizační, která 
byla zmíněna výše. Člověk, který vede pohovor, musí být připraven jak po obsahové 
stránce - tedy znát informace o uchazeči, tak mít připravenou organizaci pohovoru z 
pohledu harmonogramu, scénáře, časového rámce, zvolených postupů a konkrétních 
otázek.  
Účastník pohovoru by se měl cítit příjemně, uvolněně, jakoby se nacházel v neformální 
atmosféře. Celý pohovor je veden nenuceně, otázky jsou kladeny účelově, srozumitelně a 
věcně tak, aby se uchazeč mohl dostatečně projevit. Uchazeč musí cítit zájem ze strany 
organizace, cítit se důvěrně, aby mohl hovořit sám o sobě a sdělil, jak hodnotí sám sebe a 
svou dosavadní práci. Z rozhovoru by mělo vyplynout, jaké hodnoty uchazeč uznává a 
které znalosti a dovednosti skutečně má a je schopen využít k práci. U pozic vyššího 
charakteru je na místě sdělit své aktuální znalosti a dovednosti, dosavadní odbornou 
činnost, publikování, účast v projektech, dosažené certifikáty a v neposlední řadě seznam 
profesních referencí (Častokrál, 2013).  
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Výsledkem výběrového rozhovoru je doplnění všech potřebných informací, komplexní 
obrázek o uchazeči, a také rozhodnutí o vhodnosti či nevhodnosti kandidáta. Personální 
řízení podniku by se mělo vyvarovat emocionální zabarvenosti rozhodnutí, informace o 
uchazeči by měly být hodnoceny objektivně, nikdo z uchazečů by neměl být zvýhodněn 
oproti jiným, rozhodnutí by měla být provedena na základě dostatku vstupních informací, 
rozhodnuto by mělo být na základě všech nasbíraných informací během celého výběrového 
procesu. Výsledkem výběrového rozhovoru je objasnění důvodů pro výběr uchazeče i proti 
výběru ostatních uchazečů. Firma takto pozitivně buduje image na trhu práce a pojistí se 
pro případ zpochybnění výběrového procesu (Bláha a kol., 2005).  
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1.2 Adaptace pracovníků 
Přijetí a adaptace pracovníka do firmy je v kompetenci personálního oddělení firmy. Je to 
činnost, která se označuje pojmem orientace nebo personální organizování a zahrnuje 
všechny úkony, jež jsou nezbytné při vstupu zaměstnance do firmy. Začíná prvním dnem 
přijetí člověka do organizace a končí úplným zapojením nového zaměstnance do 
pracovního procesu. Během adaptace a orientace pracovníka je mu po boku člen 
personálního útvaru nebo jiná pověřená osoba, připravena odpovědět na dotazy a pomoci se 
vším, co je třeba (Častokrál, 2013).  
Při procesu adaptace pracovníka by měla být zabezpečena psychická pohoda (součást 
tzv. sociální adaptace), která celému procesu napomáhá. Pracovník je seznámen a 
proveden firmou během tzv. pracovní adaptace, která probíhá na základě vymezení popisu 
práce a říká, co zaměstnanec musí vědět a znát pro výkon práce (Bláha a kol., 2005). 
První dny nového zaměstnance ve firmě jsou rozhodující z hlediska jeho budoucí 
angažovanosti a motivaci k práci. V zahraničí je tomuto procesu věnováno velmi mnoho 
pozornosti a času. Zaměstnanec si vytváří pozitivní vazby k podniku právě v těchto 
rozhodujících dnech. V českém prostředí je stále tento moment podceňován. Pro úspěšnost 
procesu adaptace nového zaměstnance je vhodné sestavit adaptační program nových 
zaměstnanců, i když malé firmy to většinou nepotřebují (Bláha a kol., 2005).  
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1.2.1 Adaptace pracovníků 
Prvotní kontakt pracovníka s firmou je klíčový pro jeho následné působení ve firmě. První 
kontakt nového zaměstnance probíhá s osobou na vrátnici, či recepci kanceláře. 
Zaměstnanci jsou obeznámeni, že se setkají s novým uchazečem, a jsou informováni o 
průběhu a obsahu prvního setkání. První dny májí jasný časový i obsahový rámec a 
měly by probíhat plynule bez prostojů a prázdných momentů. Počet nástupních dní pro 
začínajícího pracovníka je individuální, stejně jako použité metody a jejich kombinace. 
Je ale jisté, že by měl být časově limitován. Celý proces přijímání, adaptace a orientace 
pracovníka zajišťuje personální útvar. Zpracovává koncept orientace pracovníka, časově 
řídí celý proces, dohlíží na průběh a kontroluje a vyhodnocuje úspěšnost celého procesu 
(Častokrál, 2013). 
Cílem adaptace je: 
- rychlé seznámení zaměstnance s prostředím firmy, základními principy fungování, 
odlišnostmi, interními záležitostmi, 
- vytvoření pozitivní vazby zaměstnance vůči podniku, 
- co nejrychlejší zapracování nového zaměstnance a jeho 100% nasazení do pracovního 
výkonu, 
- vytvoření takových pracovních podmínek a atmosféry, která zajistí stabilizaci 
pracovníka ve firmě, respektive zabrání fluktuaci. 
Správný výběr zaměstnanců a jejich kvalitní adaptace zvyšuje efektivitu práce a snižuje 
utopené náklady firmy v případech, kdy zaměstnanec firmu opouští. Náklady na 
uvolňování lidí z organizace se mohou pohybovat v rozmezí 50-70 % roční mzdy 
zaměstnanců v závislosti na úrovni jejich kvalifikace.  
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Cílem každé organizace je zajistit co nejnižší externí mobilitu zaměstnanců, tedy míru 
odchodů z organizace. Ztráta zaměstnance znamená pro podnik pokles ekonomické 
úspěšnosti, ovlivnění procesu dosahování strategických cílů a neopomenutelně to také 
ovlivní kulturu ve společnosti. Fluktuace zaměstnanců podniku znamená ztrátu 
kumulované zkušenosti a nedostatečné předání zkušenosti ze starého na nového 
zaměstnance. Velmi jednoduchým ukazatelem pro kontrolu fluktuace zaměstnanců je 
následující ukazatel (Koubek, 1996, s. 64): 
„míra fluktuace=(počet pracovníků, kteří během měřeného odešli/průměrný počet 
pracovníků ve stejném období)*100 [%]“.  
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1.2.2 Průběh adaptačního procesu 
Formální přijetí 
Každý nový pracovník v organizaci by měl obdržet soubor potřebných informací, kterým 
podřídí své počínání a chování ve firmě. Informace mohou být předány elektronicky nebo v 
listinné formě (Koubek, 1996).  
První den po přijetí zaměstnance je věnován administrativním úkonům, především 
podepsání konečné podoby pracovní smlouvy. Mezi firmou a pracovníkem vzniká pracovní 
poměr, a to na základě pracovní smlouvy, volby (dle zvláštních předpisů), nebo 
jmenováním. Dále uchazeč získává všeobecné informace o podniku, seznamuje se s 
prostory podniku, místem výkonu práce, budoucím kolektivem, organizační kulturou 
firmy a formálními i neformálními pravidly. Neopomenutelnou součástí prvního dne v 
podniku je proškolení v oblastech nutných pro fungování a pohyb uchazeče v prostorách 
podniku (Kahle, 2004). 
Jednotlivé kroky adaptačního procesu jsou následující: 
A. Podpis pracovní smlouvy 
Podpis pracovní smlouvy by měl proběhnout během prvního pracovního dne. Jedná se o 
právní akt mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem, který má určité náležitosti. Smlouva 
je v písemné podobě, obvykle ve dvou až třech vyhotoveních, přičemž smlouva musí být 
podepsána nejpozději v den nástupu do práce.  
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Před samotným podpisem pracovní smlouvy má zaměstnavatel určité povinnosti vůči 
zaměstnanci. Zaměstnavatel musí své zaměstnance obeznámit s právy a povinnostmi 
souvisejícími s výkonem práce, pracovními a mzdovými podmínkami a dalšími nařízeními, 
předpisy a pravidly charakteristickými pro daný podnik. Zaměstnanec získá informace o 
pracovní době a skutečnosti hmotné odpovědnosti. Pokud existují nějaké utajované 
informace, které zaměstnanec bude získávat, je předem prověřen příslušnými orgány dle 
zák. č. 148/1998 Sb., o utajovaných skutečnostech.  
Zaměstnavatel je povinen nárokovat po zaměstnanci absolvování lékařské prohlídky, aby 
dostál své povinnosti nedopustit nástup zaměstnance, který není schopen výkonu práce z 
důvodu nedostatečných schopností nebo zdravotní nezpůsobilosti dle §133 ods. 1 písm. a) 
ZP.   
Výměna těchto vstupních údajů má za úkol sdělení maxima informací o průběhu a 
podmínkách práce, stejně jako získání co nejvíce informací nezbytných pro výkon práce na 
stranu zaměstnavatele.  
V současné době slouží zápočtový list jako doklad o ukončení předchozího zaměstnání 
(dle § 60 odst. 2 ZP), ovšem informace o dalším souběžném zaměstnání nebo vedlejší 
výdělečné činnosti zaměstnavatel nezjistí jinak než osobním rozhovorem (Kahle, 2004).  
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Nezbytné náležitosti pracovní smlouvy jsou následující: 
Sjednaný druh práce – stručně vymezený druh činnosti, kterou bude zaměstnanec 
vykonávat. Mnohdy se stává, že druh práce je vymezen pouze obecně, v tom případě je 
vhodné odkazování na katalog prací a funkcí, kde je napsáno, co se pod danou funkcí 
skrývá. Vymezení druhu práce ovlivňuje právo zaměstnavatele úkolovat zaměstnance či 
jej převádět na jiný druh práce. Pro upřesnění požadavků, znalostí, odpovědnosti a 
stanovení množství požadované práce a další, lze předat tzv. písemnou pracovní náplň, 
tedy jednostranný nepovinný právní úkon. Kahle (2004) doporučuje nezahrnovat tento 
úkon do pracovní smlouvy či její přílohy. Zaměstnavatel může později měnit pracovní 
náplň pouze se souhlasem zaměstnance s odkazem na Zákoník práce. 
Místo výkonu práce – dle ZP se uvádí obec a organizační jednotka, pouze u 
specifických druhů zaměstnání lze připustit širší vymezení akčního rádiu, jako 
např. obchodní zástupci, dealeři apod. 
Den nástupu do práce – jedná se o konkrétní časový údaj nebo vazbu na určitou 
skutečnost. Pracovní poměr vzniká dnem nástupu do práce uvedeným v pracovní 
smlouvě.  
Dále by v pracovní smlouvě měly být uvedeny podmínky, jejichž ujednání zajistí 
předcházení konfliktů a pozdějším nedorozuměním. Je doporučeno věnovat pozornost 
následujícím bodům - výše mzdy, doba trvání pracovního poměru, rozsah pracovní a 
zkušební doby, možnosti kvalifikace apod. Neopomenutelnou položkou pracovní 
smlouvy je výše mzdy, dle §4 odst. 3 zákona o mzdě. Pokud povaha práce vyžaduje 
mlčenlivost, lze v pracovní smlouvě zahrnout tyto požadavky. 
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Pracovní smlouva by měla obsahovat rovněž informace o nároku na dovolenou, o 
výpovědní lhůtě, o způsobu a splatnosti mzdy, o pracovní době. Pokud tyto údaje nejsou 
součástí smlouvy, je možno se odkazovat na pracovně právní přepis (jako je ZP) nebo 
vnitropodnikový řád (pracovní řád, mzdové směrnice apod.). V každém případě je ZP 
výchozím zdrojem judikatury a informací nezbytných při vzniku pracovního poměru. 
B. Podpis Prohlášení poplatníka daně z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti 
a funkčních požitků  
Tzv. „Růžové prohlášení umožňuje zaměstnanci, který pracuje na hlavní pracovní poměr, 
či na dohodu konanou mimo pracovní poměr (nejčastěji dohodu o provedení práce), 
uplatnění slevy na dani. Každý zaměstnanec má právo uplatnit slevu na dani, o kterou se 
mu sníží částka, jež odvede státu. Právo uplatnit tuto slevu má každý, přičemž „rizikové“ 
skupiny mají tuto slevu vyšší: například studenti, rodiče na mateřské a rodičovské nebo 
třeba osoby se zdravotním postižením“ (Jdipracovat.cz, 2016). 
C. Evidence pracovníka 
Zařazení pracovníka do podnikové evidence následuje ihned po podepsání pracovní 
smlouvy. Zaměstnanec obdrží osobní kartu nebo jiný nosič s osobními údaji. Dále se 
vypracuje mzdový list a evidenční list důchodového zabezpečení. Průběh evidence 
zaměstnanců může v podnicích probíhat různě, ovšem nezbytné údaje o pracovníkovi jsou 
(Koubek, 1996): 
1 Příjmení (rodné příjmení), jméno, titul, 
2 datum a místo narození,  
3 rodné číslo, 
4 rodinný stav a informace o závislých dětech, 
5 adresa trvalého bydliště, telefonní číslo, 
6 adresa přechodného bydliště, telefonní číslo, 
7 národnost/státní příslušnost, 
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8 charakteristika zdravotního stavu/změněná pracovní schopnost, 
9 údaje o kvalifikaci (vyučení, vzdělání, praxe),  
10 informace o eventuálním pobíraném důchodu a jeho druhu, 
11 datum vzniku pracovního poměru, 
12 pracovní zařazení v podniku, 
13 místo pracoviště v podniku.  
Také dojde k předání zápočtového listu od předchozího zaměstnavatele pro účely zápočtu 
důchodového zabezpečení. Za další je nutné přihlášení k sociálnímu pojištění na 
MSSZ, a to do 8 dnů od vzniku pracovního poměru a taktéž ke zdravotnímu pojištění 
vybrané pojišťovny.   
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1.2.3 Orientace pracovníka 
Po uvedení pracovníka do firmy následuje další organizační proces, zvaný orientace. 
Slouží k efektivnímu zapojení nového pracovníka do výkonu práce. Tento postup má svá 
specifika pro každou jednotlivou pracovní pozici (Častokrál, 2013).  
Účelem orientace je: 
- celopodniková orientace - základní seznámení pracovníka s firmou 
- útvarová orientace 
- orientace na konkrétní pracovní místo - představení pracovní pozice v rámci určité 
organizační struktury 
- seznámení zaměstnance s jeho pracovní náplní, pracovním prostředím a znalostmi, které 
bude při práci využívat 
- úspěšný průběh počáteční fáze, díky které se pracovník zapojí do výkonu práce a 
současně se začlení v kolektivu 
- přizpůsobení se na pracovní prostředí a stabilizace zaměstnance 
- propojení osobní iniciativy na cíle organizace 
- maximalizace a optimalizace osobního výkonu 
- rozvoj a vzdělávání nového pracovníka (Koubek, 1995). 
Rozvoj a vzdělávání, potažmo kariérní růst, jsou otázkou dalšího pracovního postupu 
pracovníka ve firmě.  
- Poskytnutí informací pracovníkovi během orientace 
Každý nový pracovník v organizaci by měl obdržet soubor potřebných informací, kterým 
podřídí své počínání a chování ve firmě. Informace mohou být předány elektronicky nebo v 
listinné formě.  
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Tento soubor by měl obsahovat: 
- statut podniku a organizační řád, 
- informace o bezpečnostních, hygienických pravidlech a požární ochraně, 
- školení bezpečnosti práce a požární ochrany je povinnost, která vychází ze 
Zákoníku práce. Zaměstnanci jsou informováni o bezpečném pohybu ve firmě, 
způsobu bezpečného chování v provozu, o tom, jak udržovat čistotu a pořádek ve 
firmě, kde a jak se zbavovat odpadu, o možnostech úniku a únikových cestách, o 
povinnostech nahlásit pracovní úraz, o nařízeních týkajících se požární ochrany, o 
pravidlech přijímání návštěv a pohybu externích zaměstnanců (Škoda, 2016), 
- pravidla chování, někdy nazýváno jako etický kodex, pokud jej firma vlastní, 
- pracovní doba a pracovní režim,  
- zařazení z hlediska mzdy/platu a způsob vyplácení odměny za provedenou práci, 
- náhrady, na které vzniká nárok zaměstnanci, 
- disciplinární řád,  
- Pracovní řád, mzdový řád, 
- způsob podání a zpracování stížností, 
- motivační program a zaměstnanecké benefity, 
- pravidla pro odměňování zaměstnanců a způsob hodnocení, 
- možnosti znalostního růstu, 
- pravidla používání pracovních nástrojů a pomůcek,  
- důležité kontakty a adresy (Koubek, 1995). 
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A. Představení strategie a politiky firmy  
Každý podnik následuje strategii vedoucí k plnění podnikových cílů. Tyto formy strategie a 
firemní politika jsou v jednotlivých organizacích rozdílné. Každý podnik může klást 
důraz na jiné hodnoty než jiný. Předpokládat jiné chování od svých zaměstnanců. Proto je 
vhodné hned v začátku představit firemní postoje a očekávání od nových zaměstnanců. 
Moderní podniky kladou velký důraz na kvalitu a neustálé zlepšování. O takové strategii by 
měli být zaměstnanci informováni a motivováni k tomu, aby ji dodržovali. Zejména 
nadnárodní podniky mají sofistikované systémy vedoucí k co nejvyšší kvalitě a neustálému 
zlepšování.  
B. Prohlídka provozu, zácvik 
Vedoucí, který má na starost nové zaměstnance, má za úkol představit provoz firmy, 
výrobní úsek, pracovní místo. V tomto okamžiku adaptace je očekáváno předání 
zkušeností od zkušenějších zaměstnanců a zapracování nového zaměstnance do provozu 
podniku. Délka trvání tohoto procesu je individuální a odvíjí se od povahy práce a 
šikovnosti zaměstnance.  
Spontánní proces vedený spolupracovníky 
Vedení neformální orientace pracovníka je vedle formální části procesu nezbytné. 
Je chápáno jako proces zapojení pracovníka do pracovního kolektivu a počátek utváření 
vzájemných pracovních vztahů. 
V případech, kdy do organizační struktury vstupuje člověk z interního prostředí firmy, 
může být neformální proces adaptace výrazně zkrácen (Častokrál, 2013).  
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1.2.4 Shrnutí 
Tímto byl představen proces výběru a adaptace nového pracovníka podniku. Proces, který 
začíná identifikací potřeby obsadit nové pracovní místo, na něž navazuje popis daného 
pracovního místa a vymezení požadavků na uchazeče. Podniky následně rozhodnou, jaké 
zdroje využijí k obsazení pracovní pozice – zda nabídnou pracovní místo zaměstnancům 
firmy, nebo využijí externích zdrojů. Následně podniky zvolí metody výběru nových 
zaměstnanců a jejich kombinaci a proces výběru započnou. Dnem, kdy vybraný uchazeč 
podepíše pracovní smlouvu, začíná proces adaptace. Nový zaměstnanec absolvuje několik 
nezbytných školení souvisejících s výkonem jeho práce. Současně je představen kolektivu a 
navazuje nové pracovní vztahy. Proces adaptace může být vymezen interním dokumentem, 
který tento proces popisuje krok po kroku. Adaptační proces je v každé firmě odlišný a 
odvíjí se nejen od typu pracovní pozice, ale také od druhu vykonávané práce. Délka 
adaptačního procesu je v jednotlivých firmách různá. Je často stanovena individuálně pro 
každého zaměstnance.  
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2 ANALYTICKÁ ČÁST 
Tato kapitola podléhá utajení a je součástí pouze úplné verze diplomové práce.  
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ZÁVĚR 
Hlavním cílem této diplomové práce bylo nalézt chyby a navrhnout možná řešení pro 
zlepšení procesu výběru a adaptace zaměstnanců ve vybraném podniku. 
Analýza externího a interního prostředí firmy, rozbor procesu výběru a adaptace 
zaměstnanců, dotazníkové šetření a spolupráce s HR oddělením podniku vedly k 
výsledkům, jež byly slovně i graficky interpretovány. Šetření odhalilo nedostatky ve 
výběrovém procesu, oblasti pracovní a sociální adaptace. Získané informace posloužily 
jako podklady pro sestavení návrhů a doporučení, které firmě pomohou zkvalitnit proces 
výběru pracovníků a odstranit chyby a zvýšit efektivitu adaptačního procesu.  
Navržené změny pro proces výběru se týkají rozvoje spolupráce s Úřadem práce, zachování 
Dne otevřených dveří, úspor v příspěvcích na dopravné a práci s informačními materiály. 
Návrhy na změny adaptačního procesu v oblasti pracovní adaptace jsou zaměřeny na 
harmonogram a prvky školení, mentoring a tréninkové pracoviště. Návrhy na rovině 
sociální adaptace spočívají v rozvoji firemní kultury, sledování zpětné vazby a zlepšení 
spokojenosti zaměstnanců. 
Pro jednotlivé oblasti byla navržena opatření, která pomohou usnadnit plynulost a posílit 
funkčnost procesů a uspořit finanční prostředky vhodné k uspokojení požadavků 
zaměstnanců. K výběru a užitnosti předložených opatření poslouží zhodnocení nákladnosti 
jednotlivých řešení. 
Návrhy řešení byly předloženy dotčenému subjektu. 
45 
 
SEZNAM POUŽITÝCH ZDROJŮ 
BLÁHA, J., A. MATEICIUC a Z. KAŇÁKOVÁ. Personalistika pro malé a střední firmy. 
Brno: CP BOOKS, 2005. ISBN 80-251-0374-9.  
BAJZÍKOVÁ, Ľ. Manažment ľudských zdrojov. 2. vyd. Bratislava: Vydavateľstvo UK, 
2006. ISBN 80-223-2146-x.  
BRANHAM, L. Jak si udržet nejlepší zaměstnance. Brno: Computer Press, 2004.  
ISBN 80-251-0223-8. 
ČASTOKRÁL, Z. Management lidského faktoru, management lidských zdrojů, 
management lidského kapitálu, personální management. Praha: Univerzita Jana Amose 
Komenského, 2013. ISBN 978-80-7452-038-9. 
DAUKAUS, S. Výroční zpráva. Tyco Electronics Czech, s. r. o. Kuřim, K AMP 1293/4, 
66434, Brno-venkov. 30. září 2015.  
DRUCKER, P.  F. The Essential Drucker: in one volume the best of sixty years of Peter 
Drucker’s essential writings on management. New York: Harperbusiness, 2001.   
ISBN 978-0-06-134501-2. 
HRONÍK, F. Poznejte své zaměstnance – vše o assessment centre. Brno: Era, 2002. 
ISBN 80-86517-20-9. 
INTEGROVANÝ PORTÁL MPSV. Statistiky nezaměstnanosti. Portal.mpsv.cz [online].  
©2016 [cit. 2016-04-28]. Dostupné z: http://portal.mpsv.cz/sz/stat/nz.  
JDIPRACOVAT. Personální rady. Jdipracovat.cz [online]. ©2014 [cit. 2016-03-06]. 
Dostupné z: http://www.jdipracovat.cz/ruzove-prohlaseni-nenavidene-ale-uzitecne. 
JOBS.CZ. Profil společnosti. Jobs.cz [online]. ©2016 [cit. 2016-04-28]. 
Dostupné z: http://te.jobs.cz. 
46 
 
KAHLE, B. Praktická personalistika po vstupu ČR do EU. 1. Praha: Pragoeduca, 2004. 
ISBN 80-7310-018-5.  
KOUBEK, M. Personální práce v malých podnicích. Praha: Grada Publishing, 1996.   
ISBN 80-7169-206-9. 
LAIBL, J. Konference Glorious2015. Jak se ptám. Brno: Business Academy, 
8. dubna 2015.  
LLOYD, L. B. a  L. W. RUE. Human resource management. 8. vydání. Irwin: McGraw-
Hill, 2006. ISBN 0071115617. 
ŠKODA ELECTRIC, A. S. Všeobecné zásady bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, 
požární ochrany a ochrany životního prostředí. Plzeň: Škoda Electric, a. s., 2016.  
TOMŠÍK, P. Management lidských zdrojů. Praha: Vysoká škola ekonomie a 
managementu, 2013. ISBN 978-80-87839-01-0.  
Zákon č. 148/1998 Sb., o utajovaných skutečnostech, ze dne 11. června 1998. 
Zákon č. 262/2006 Sb., Zákoníku práce a příslušných směrnic ES o rovném zacházení a 
zákazu diskriminace ze dne 1. ledna 2007. 
47 
 
SEZNAM OBRÁZKŮ 
Tato kapitola podléhá utajení a je součástí pouze úplné verze diplomové práce.  
 
48 
 
SEZNAM GRAFŮ 
Tato kapitola podléhá utajení a je součástí pouze úplné verze diplomové práce.  
49 
 
SEZNAM TABULEK 
Tato kapitola podléhá utajení a je součástí pouze úplné verze diplomové práce.  
 
50 
 
SEZNAM PŘÍLOH 
 Tato kapitola podléhá utajení a je součástí pouze úplné verze diplomové práce.  
!
!
 
 
